
Инструкция по 
составлению 
резюме для 
начинающего
специалиста



Какие каналы для 
поиска работы вы 
знаете?



Каналы поиска работы

ЗНАКОМЫЕ, 
САРАФАННОЕ 
РАДИО

САЙТЫ ДЛЯ ПОИСКА:

HH.RU

SUPERJOB.RU

! ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ НА ТАКИЕ КАНАЛЫ КАК:

Социальные сети

Telegram-каналы

Проф. сообщества в интернете

Прямой контакт с интересующими компаниями

Для студентов:

HH.RU/STUDENTS

WORKI.SITE

JOBBY.AI и другие.



Создаем резюме



СОЗДАЕМ РЕЗЮМЕ

ГОРОД 

ПРОЖИВАНИЯ

У к а з ы в а й т е тот город, 

в к о т о р о м в ы и щ е т е  

работу!

У к а з ы в а е т е т о л ь к о те 

контакты, н а к о т о р ы е в ы  

б ы с т р о с р е а г и р у е т е .

П о с л е п у б л и к а ц и и р е з ю м е  

о т в е ч а й т е н а з в о н к и с н е з н а к о м ы х  

н о м е р о в , т.к. э т о м о ж е т з в о н и т ь  

в а ш б у д у щ и й р у к о в о д и т е л ь и л и  

р е к р у т е р

О б р а т и т е в н и м а н и е н а  

с о д е р ж а н и е в а ш и х п р о ф и л е й  

в с о ц и а л ь н ы х сетях, т.к. 

р а б о т о д а т е л и в 9 0 % с л у ч а е в  

б у д у т и х анализировать!

E-MAIL, ТЕЛЕФОН ССЫЛКИ НА СОЦ. СЕТИ

УРОВЕНЬ ПЕРВОЙ ЗАРПЛАТЫ

И з у ч и т е в а к а н с и и и п р е д л а г а е м ы е з а р п л а ты

Возможно, с т о и т с н и з и т ь п р и т я з а н и я н а 10—20% — с е й ч а с это 

б уде т к о н к у р е н т н ы м п р е и м у щ е с т в о м

Думать о п р и б а в к е к з а р п л а т е будем, когда в г р а ф е «Опыт» 

р е з ю м е п о я в я т с я в е с о м ы е п у н к т ы

!



ЖЕЛАЕМАЯ ДОЛЖНОСТЬ

М о ж н о в ы б р а т ь д о л ж н о с т ь  

м л а д ш е г о с п е ц и а л и с т а и л и  

п о м о щ н и к а в ж е л а е м о й  

с ф е р е (например:  

п о м о щ н и к руководителя ,  

п о м о щ н и к и н ж е н е р а П Т О )

Н е б у д е т э ф ф е к т и в н ы м  

н а п и с а т ь в э т о й г р а ф е н и  

с к р о м н о е «стажер» н и  

п а ф о с н о е «руководитель»

С ф е р у д е я т е л ь н о с т и у к а з а т ь н у ж н о м а к с и м а л ь н о  

точно, ч т о б ы р е к р у т е р н е гадал, к е м в ы х о т и т е быт ь!

Е с л и в ы н а 1-2 к у р с е и у в а с е щ е  

н е б ы л о п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

п р а к т и к и / с т а ж и р о в к и , то м о ж н о  

у к а з а т ь «стажер» (как правило,  

с т а ж е р р а б о т а е т б е с п л а т н о

л и б о з а с и м в о л и ч е с к у ю оплату)

ДЛЯ ЧЕГО ВЫ СОСТАВЛЯЕТЕ РЕЗЮМЕ?

Ч т о б ы п о л у ч и т ь к о н к р е т н у ю р а б о т у в к о н к р е т н о й  

с ф е р е и в к о н к р е т н о й компании. Э т о и е с т ь цель. 

О ф о р м и т е е е в одно п р е д л о ж е н и е и б е з воды.



Ч т о делать, е с л и в ы только 

учитесь/законч ил и у ч и т ь с я и  

н и к а к о г о о п ы т а у в а с п о к а нет?

ВСЕГДА "ДА"!

В О Л О Н Т Е Р С К И Е П Р О Е К Т Ы \ С Т У Д Е Н Ч Е С К И Е

Ф О Р У М Ы \ Л Ю Б А Я П Р О Е К Т Н А Я Д Е Я Т Е Л Ь Н О С Т Ь \

Ч Л Е Н С Т У Д Е Н Ч Е С К О Г О А К Т И В А

В с е это — в а ш опыт, и е г о н е н адо недооценивать! 

В с е это з а и н т е р е с у е т б у д у щ е г о работодателя,  

о п и ш и т е это в резюме.

ЕСТЬ ЛИ У ВАС ОПЫТ РАБОТЫ?

ЧТО ВПИСЫВАЕМ В ГРАФУ «ОПЫТ РАБОТЫ» ПРИ ЕГО ОТСУТСТВИИ:

П р о х о д и л и практику, а м о ж е т и н е о дну? В п и с ы в а е т е ее. 

У ч а с т в о в а л и в в о л о н т е р с к и х а к ц и я х и л и б ы л и  

о р г а н и з а т о р о м н а с т у д е н ч е с к и х ф ор умах ?

П о д р а б а т ы в а л и ? Л ю б а я п о д р а б о т ка важна, д а ж е е с л и у вас  

н е т т р у д о в о й к н и ж к и ! Э т о покажет, ч то в ы трудолюбивы,  

знаете, ч то такое т р у д о в а я д и с ц и п л и н а , самоор ганизация,  

р аб ота в к о л л е к т и в е и с людьми.



Описываем практику/стажировку/ 

подработку в разделе

"опыт работы"

Обязанности на

рабочем месте:

Ч т о к о н к р е т н о д ел а л и 

К а к м н о г о ? (укажите 

к о л и ч е с т в е н н ы е  

показатели)

Ч т о в результате?

Н а и м е н о в а н и е  

о р г а н и з а ц и и  

Г о р о д и сайт  

о р г а н и з а ц и и  

Д о л жн о ст ь  

(стажер/ 

практикант)

Т ем а практики/

с т а ж и р о в к и

П е р и о д п р о х о ж д е н и я

(м есяц и г о д н а ч а л а и

окончания)

Р е з у л ь т а т ы и п о л у ч е н н ы е н а в ы к и – с а м о е г л а в н о е д л я в а ш е г о  

б у д у щ е г о работодателя! О п и ш и т е подробно, ч то стало 

р е зуль татом в а ш е й работы, ж е л а т е л ь н о с к о л и ч е с т в е н н ы м и  

показателями!

! О б я з а т е л ь н о у к а з ы в а й т е "Есть о п ы т работы".



РАЗДЕЛ "О СЕБЕ"

РАССКАЖИТЕ, ЧЕМ ВЫ ЗАНИМАЕТЕСЬ НА УЧЕБЕ

П и с а л и к у р с о в ы е и дипломы, в ы п о л н я л и  

и с с л е д о в а т е л ь с к и е п р о е к т ы , курсовые,  

л а б о р а т о р н ы е р а б о т ы ( у к а ж и т е тему) 

У к а ж и т е п р е д п о л а г а е м у ю / ф а к т и ч е с к у ю  

т е м у д и п л о м н о г о проекта .

Н а у ч н а я д е я т е л ь н о с т ь ( е с л и таковая  

имеется)

Л и ч н ы е качества , к о т о р ы е х а р а к т е р и з у ю т и м е н н о  

в а с и б у д у т п о л е з н ы б у д у щ е м у р а б о т о д а т е л ю

С п о р т , хобби, у в л е ч е н и я   

У ч а с т и е и п р и з о в ы е м е с т а в 

п р о ф и л ь н ы х и д р у г и х конкурсах ,  

ч е м п и о н а т а х WorldSki l l s

П о б е д ы н а олимпиа д ах , д о к л а д ы н а  

к о н ф е р е н ц и я х , б л а г о д а р н о с т и от 

в е д о м с т в

О п и ш и т е в резюме, н а к а к и х темах в ы спе циализир овались ,  

о п ы т к а к и х к о м п а н и й изучали. Так в ы о б о з н а ч и т е с ф е р у  

инте р е сов , и р е к р у т е р у б уде т л е г ч е заме тить и в ы д е л и т ь в а ш е  

резюме. Н а п р и м е р , р е к р у т е р у б уде т п р и я т н о узнать, ч то в ы  

з н а к о м ы с о п ы т о м е г о к о м п а н и и и л и аналогичным.

!



РАЗДЕЛ

"КЛЮЧЕВЫЕ НАВЫКИ"

Н а д п р о ф е с с и о н а л ь н ы е  

навыки :

у м е н и е р а б о т а т ь в команде,  

с и с т е м н о е м ы ш л е н и е ,  

о р г а н и з а т о р с к и е  

с п о с о б н о с т и  и т.д.

П О : A u t o C a d , ArсhiCad ,

Revi t ,  M S Excel ,

M S Word, M S Vis io ,

P o w e r P o i n t и др.

П р о ф е с с и о н а л ь н ы е  

навыки :

Р а б о т а с доку м ентаци ей ,  

п р о е к т и р о в а н и е и т.п.

Н е н у ж н о писать: трудолюбие, о т в е т с т в е н н о с т ь ,  

с т р е с с о у с т о й ч и в о с т ь и т.п. - это вода, н и к о м у н е нужно!

Н у ж н о писать: у м е н и е  к о н с т р у к т и вн о  м ы с л и т ь  в  

с т р е с с о в ы х  с и т у а ц и я х .

!

!



РАЗДЕЛ "ОБРАЗОВАНИЕ"

Л ю б ы е д о п о л н и т е л ь н ы е  

к у р с ы и т р е н и н г и , к о т о р ы е  

в ы п р о х о д и л и ,  в  т о м  ч и с л е  

б е с п л а т н ы е ,  г д е  н е т  

с е р т и ф и к а т а

У р о в е н ь образования:  

с р е д н е е  

с п е ц и а л ь н о е  

(колледж)

в ы с ш е е (вуз)

С п е ц и а л ь н о с т ь и/или 

к в а л и ф и к а ц и ю

Г о д о к о н ч а н и я (если  

е щ е н е о к о н ч и л и , то 

п и ш е м год 

п л а н и р у е м о г о  

о к о н ч а н и я )

ПОРТФОЛИО

Д л я к о г о актуаль но? IT, дизайн, а р х и т е к т о р ы и т.д. 

Подумайте , ч то в ы м о ж е т е р а з м е с т и т ь в с в о ё м п о р т ф о л и о ?  

В hh.ru е с т ь с п е ц и а л ь н ы й р а з д е л д л я п о р т ф о л и о

В с т а в ь т е в т е к с т р е з ю м е с с ы л к у н а с а й т и л и х р а н и л и щ е с  

о т к р ы т ы м доступом, в к о т о р о м л е ж а т п р и м е р ы в а ш и х р а б о т и  

в с е э л е к т р о н н ы е дипломы, с е р т и ф ик ат ы , г р а м о т ы и т.п.

П и ш е м П О Л Н О Е н аим ен ован ие:  

н е верн о: М А С И

верн о: М о с к о в с к и й и н ф о р м а цио н н о -

т е х н о л о г и ч е с к и й у н и в е р с и т е т - М о с к о в с к и й 

а р х и т е к т у р н о - с т р о и т е л ь н ы й и н с т иту т



ПОДАЧА

Формат:

Р а б о т о д а т е л ю л у ч ш е в с е г о  

в ы с ы л а т ь р е з ю м е в ф о р м а т е  

P D F — и о ф о р м л е н и е  

о с т а н е т с я к р а с и в ы м , и  

о т к р о е т с я в л ю б о й системе.

Фотография: 

П о с т а р а й т е с ь , ч т о б ы  

ф о т о г р а ф и я б ы л а  

р а с п о л а г а ю щ е й и  

д р у ж е л ю б н о й , н о н е

«как н а паспорт». С т и л ь  

c a s u a l — с а м о е оно.

Грамотность:

П р о в е р ь т е с в о ё р е з ю м е  

н е с к о л ь к о р а з н а о ш и б к и и  

п у н к т у а ц и ю , а л у ч ш е —

д а й т е н а в ы ч и т к у  

г р а м о т н о м у другу.

Конечно, р е к р у т е р то лько у л ы бн е тс я в а ш е м у ф о т о в

ш о р т а х и бе з ф у т б о л к и н а ф о н е моря . Е с л и нет

по д х о д я щ е й фото, тогда л у ч ш е в о о б щ е п р о п у с т и т ь этот

момент . О д н а к о р е з ю м е с х о р о ш е й ф о т о г р а ф и е й будет

с мо тр е ть с я бо л е е в ы и г р ы ш н о д л я по те н циа л ьн о г о

работодателя . У с т р о й т е мин и - фотосессию .

ФОТО



Подготовка 
к собеседованию



ИНТЕРВЬЮ

Сделать резюме

распечатать и взять 

его с  собой минимум 

в 2х  экземплярах

• п о р е п е т и р у й т е  о т в е т ы  н а  о с н о в н ы е  в о п р о с ы

• с о с т а в ь т е  с п и с о к  в о п р о с о в  р а б о т о д а т е л ю  ( в  т . ч .  п о  з п ,  

г р а ф и к у ,  с о ц и а л ь н о м у  п а к е т у ,  к о м а н д и р о в к а м ,  з а д а ч а м  

н а  и с п ы т а т е л ь н ы й  с р о к  и  д р . )

• б у д ь т е  м о р а л ь н о  г о т о в ы м  к  с т р е с с о в ы м  и  н е у д о б н ы м  

в о п р о с а м

• б у д ь т е  м о р а л ь н о  г о т о в ы м  к  п р о х о ж д е н и ю  п о л и г р а ф а

!

Изучить информацию о 

компании

сайт,  социальные сети,  

отзывы сотрудников (в  том 

числе негативные)

Изучить вакансию

требования,  

обязанности,  

условия работы



Каналы связи с нами

Присылайте на почту career@mfua.ru свое резюме и
регистрируйтесь на карьерную консультацию

*Материалы для составления презентации 

предоставлены Дунаевской Мариной

mailto:career@mfua.ru

